TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ………….
PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	
	
	
	

	
	
	1.1
	Công việc thứ nhất: Tham mưu với lãnh đạo nhà trường về các vấn đề liên quan đến y tế trường học.

Xây dựng kế hoạch công tác quý, năm
	Tham mưu
	Đạt yêu cầu 

	
	
	1.2
	Công việc thứ hai : Phụ trách quản lý nhân sự  ,chủ trì các cuộc họp của Trung tâm y tế.

Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng kỷ luật, thực hiện việc đánh giá xếp loại nhân viên y tế theo qui định.
	Quản lý nhân sự
	Tốt 

	
	
	1.3
	Công việc thứ ba  : Quản lý cơ sở vật chất trang thiết bị y tế ,thuốc thiết yếu ,Theo dõi nguồn  kinh phí được BHXH trích lại  phục vụ công tác y tế tại trường học.
	Quản lý cơ sở vật chất
	Tốt 

	
	
	1.4
	Công việc thứ tư: Chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý các hoạt động và chất lượng y tế của trung tâm y tế.
	Quản lý hoạt động của trạm
	Tốt 

	
	
	1.5
	Công việc thứ năm: Chủ trì, phối hợp với các đơn vị, đoàn thể trong trường thực hiện công tác y tế trường học; xây dựng môi trường trường học lành mạnh, an toàn
	Phối hợp với các đơn vị trong trường
	Tốt 

	
	
	1.6
	Công việc thứ sáu: Phối hợp với cơ sở y tế tại địa phương, ngành liên quan trong việc triển khai, thực hiện các hoạt động y tế trường học và các hoạt động y tế khác
	Phối hợp y tế địa phương
	Đạt yêu cầu .

	
	
	1.7
	Công việc thứ bảy: Thực hiện sơ kết, tổng kết và báo cáo kết quả triển khai công tác y tế trường học theo quy định
	Báo cáo tổng kết
	Đạt yêu cầu .

	
	
	
	Công việc thứ tám: Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố HồChí Minh


	Thực hiện mục tiêu chất lượng tại trung tâm theo tiêu chuẩn ISO 9001
	Đạt yêu cầu

	
	
	
	Công việc thứ chín Học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, học chính trị
	Chứng chỉ hành nghề được duy trì và đảm bảo thời hạn liên  tục
	Đạt yêu cầu

	
	
	
	Công việc thứ mười: Rèn luyện thể chất, duy trì tình trạng ổn định sức khỏe
	Đảm bảo sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ
	Đạt yêu cầu

	
	
	
	Công việc thứ 11: Triển khai thực hiện đơn vị cập nhật sử dụng các văn bản, ứng dụng công nghệ kỹ thuật mới/ chủ động đề xuất ý kiến với Ban Giám hiệu 
	Thực hiện các văn bản
	Đạt yêu cầu

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí ……
	5.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ ….
	
	

	2
	Vị trí ……
	6.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	4
	Công việc về Y tế
	
	
	
	

	4.1

	Bác sĩ (V.08.03.07)


	4.1.1
	Xây dựng nội dung và kinh phí hoạt động của Trung tâm Y tế cho từng năm học, từng khóa học.


	Sử dụng đúng quỹ 5% BHYT để lại trường trong việc xây dựng và duy trì hoạt động của Trung tâm y tế trường.

	Trang thiết bị y tế theo danh mục
.Sử dụng đúng quỹ 5% BHYT.

	
	
	4.1.2


	Tổ chức thực hiện công tác quản lý, chăm sóc sức khỏe cho học sinh, sinh viên, cán bộ,giáo viên nhân viên nhà trường

	- 100% CB-GV-NV được khám sức khỏe định kỳ

- Toàn bộ Học sinh-Sinh viên được khám sức khỏe trước khi nhập học,

-Chăm sóc sức khỏe ban đầu choHSSV

-Quản lý hồ sơ khám sức khỏe theo quy định

-Chuyển viện khi cần thiết


	Hoàn thành nhiệm vụ 

	
	
	4.1.3
	 - Làm hợp đồng mua Bảo hiểm y tế cho Học sinh-Sinh viên 
	-Mua thẻ BHYT cho HS-SV
	100% HS-SV  trường có thẻ BHYT

	
	
	4.1.4
	-Tổ chức thực hiện vệ sinh học đường, vệ sinh môi trường, phòng chống  các bệnh dịch, bệnh, tật học đường, bảo đảm an toàn vệ sinh thực phẩm, phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống HIV và AIDS, các bệnh xã hội và các hoạt động khác về y tế trường học
	-Tuyên truyền giáo dục 
	- Không để dịch bệnh xảy ra trong trường học

	
	
	4.1.5
	Phối hợp với các đơn vị, đoàn thể thực hiện công tác y tế trường học
	-Phối hợp.
	

	
	
	4.1.6
	Thực hiện sơ kết, tổng kết và báo cáo kết quả triển khai công tác y tế trường học theo quy định
	- Báo cáo  - Triển khai công tác y tế trường học 
	Thực hiện đầy đủ các báo cáo theo quy định

	4.2

	Y sĩ 1 (V.08.03.07)

	4.2.1
	Công việc thứ nhất:Thực hiện công tác của 1 nhân viên y tế tại Trung tâm Y  tế:

-- Cấp phát thuốc thông thường theo y lệnh của BS. 

- Sơ cấp cứu các trường hợp tai nạn thường gặp trong trường học

- Chuyển viện các trường hợp bị tai nạn đi cấp cứu tại các cơ sở y tế.
	Thực hiện đúng y lệnh của bác sĩ
	Đạt yêu cầu

	
	
	4.2.2
	Công việc thứ hai : BHYT của HS-SV
	Thẻ BHYT của HSSV
	Tốt

	
	
	4.2.3
	Công việc thứ ba : Phụ trách lưu trữ hồ sơ sức khỏe HS- SV tại Trung tâm
	Hồ sơ sức khỏe của HSSV
	Tốt

	
	
	4.2.4
	Công việc thứ tư :Phụ trách và báo cáo tình hình sử dụng thuốc tại Trung tâm y tế theo qui định:thuốc dùng cho CB-GV-NV ; thuốc dùng cho HS-SV.
	Quàn lý thuốc tại trung tâm y tế theo tháng
	Đầy đủ

	
	
	4.2.5
	Công việc thứ năm: Phòng chống tật học đường,dịch bệnh truyền nhiễm ,lây lan, HIV/AIDS
	Tuyên truyền
	Tốt

	
	
	4.2.6
	Công việc thứ sáu :phụ trách và báo cáo tình hình sử dụng trang thiết bị y tế , tài sản cố định tại Trung tâm y tế.
	Quản lý trang thiết bị
	

	
	
	4.2.7
	Công việc thứ bảy : Báo cáo , tổng kết các công việc đã thực hiện.
	Các văn bản
	Đạt yêu cầu,đúng tiến độ

	
	
	4.2.8
	Công việc thứ tám: Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố HồChí Minh


	Thực hiện mục tiêu chất lượng tại trung tâm theo tiêu chuẩn ISO 9001
	

	
	
	4.2.9
	Công việc thứ chín Học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, học chính trị
	Chứng chỉ hành nghề được duy trì và đảm bảo thời hạn liên  tục
	

	
	
	4.2.10
	Công việc thứ mười: Rèn luyện thể chất, duy trì tình trạng ổn định sức khỏe
	Đảm bảo sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ
	

	
	
	
	Công việc thứ 11: Triển khai thực hiện đơn vị cập nhật sử dụng các văn bản, ứng dụng công nghệ kỹ thuật mới
	
	Đạt yêu cầu

	4.2


	Y sĩ 2  (V.08.03.07)

	4.3.1
	Công việc thứ 11: Triển khai thực hiện đơn vị cập nhật sử dụng các văn bản, ứng dụng công nghệ kỹ thuật mới
	
	Đạt yêu cầu

	
	
	4.3.2
	Công việc thứ hai : BHYT cho CB-GV-NV
	BHYT của CB-GV-NV
	Tốt

	
	
	4.3.3
	Công việc thứ ba : Phụ trách lưu trữ hồ sơ sức khỏe CB-GV-NV tại Trung tâm y tế .
	Quản lý hồ sơ KSK của CB-GV-NV
	Đảm bảo bí mật cá nhân

	
	
	4.3.4
	Công việc thứ tư:  

Vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh môi trường, phòng chống dịch bệnh
	An toàn vệ sinh thực phẩm
	Tốt

	
	
	4.3.5
	Công việc thứ năm: theo dõi và báo cáo tình hình sử dụng quỹ BHYT 5 % phục vụ công tác chăm sóc sức khỏe ban đầu cho HSSV Ký túc xá

-Chủng ngừa dự phòng Cúm hàng năm , ung thư cổ tử cung cho CB-GV-NV.

-Tầm soát bệnh lý phụ khoa nữ CB-GV-CNV.
	Quản lý sức khỏe HSSV khu ký túc xá được khám sức khỏe 100%
	Đạt yêu cầu

	
	
	4.3.6
	Công việc thứ sáu : báo cáo , tổng kết các công việc đã thực hiện.
	Các văn bản
	Đạt yêu cầu, đúng tiến độ

	
	
	
	Công việc thứ bảy Học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, học chính trị
	Chứng chỉ hành nghề được duy trì và đảm bảo thời hạn liên  tục
	

	
	
	
	Công việc thứ tám: Rèn luyện thể chất, duy trì tình trạng ổn định sức khỏe
	Đảm bảo sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ
	

	
	
	
	Công việc thứ chín: Triển khai thực hiện đơn vị cập nhật sử dụng các văn bản, ứng dụng công nghệ kỹ thuật mới
	
	Đạt yêu cầu


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


